
2.Gmail送信（返信）メール編
GmailはGmailの送受信に利⽤できるだけでなく、
メールソフトとしてプロバイダーメール（So-net等）のメールの
送受信にも利⽤で来る。



送信メールのツールバー
＜上段＞

1. 元に戻す
2. やり直す
3. フォント
4. サイズ
5. 太字
6. 斜線
7. 下線
8. テキストの⾊
9. 配置
10.番号付きリスト
11.箇条書き
12.インデント減
13.インデント増
14.引⽤
15.取消線
16.書式をクリア

＜下段＞
1. 「作成」AIで下書き作成
2. 下書きの編集または確認
3. 書式設定オプション

（上段ツールバー表⽰・⾮表⽰）
4. ファイルを添付
5. リンクを挿⼊
6. 絵⽂字を挿⼊
7. Gドライブを使⽤して

ファイルを挿⼊
8. 写真を挿⼊
9. 情報保護モードを切り替え
10.その他オプション



A.送信アドレスの選択
1. 「差出⼈」のメールアドレスの右端の▼を押すと選択できる

メールアドレスが表⽰される。
2. 複数のメールアドレスを設定する⽅法：

設定＞アカウントとインポート＞名前で「他のメールアドレスを追加」
(Gmail を使⽤して他のメール アドレスからメールを送信)

返信の場合は、⾃動でアドレスを指定できる
① メールを受信したアドレスから返信する
② 常にデフォルトのアドレスから返信する
※返信メールで⼿動でアドレスを指定も可能 



B.予約送信
【予約送信】
メール画⾯の左下の「送信▲」の▲をクリックする
と「送信⽇時の設定」ボックスが表⽰される。
候補が３つ表⽰されるが、⼀番下の「⽇付と時刻を
選択」を押すと、⾃由に⽇時の指定が可能。



C.署名の作成
署名は複数作成でき、使い分けできる。

スマホの署名はスマホで作成する。



D.送信メールの取消し
【取消しの設定】
⻭⾞＞すべての設定を表⽰＞「全般」タブを選択

「送信取り消し：」の取り消せる時間で◯秒を設定
時間(秒)は、5、10、20、30、から選択

【送信メールの取消し操作】
メールを送信すると、左記の表⽰が出る。
設定時間（上記例では5秒）以内に
「元に戻す」をクリックすると送信が取り消され、
送信画⾯が表⽰される。
写真・ファイルなどの添付を忘れて送信した場合に便利。



E.テンプレート
Gmail のテンプレートが表⽰されない場合は、テンプ
レート機能が有効になっていない可能性があります。
テンプレート機能を有効にするには、次の⼿順に従
います。

1.Gmail のトップ画⾯で⻭⾞マークをクリックします。
2.「すべての設定を表⽰」をクリックします。
3.「詳細」タブをクリックします。
4.「テンプレート」セクションの「有効にする」に
チェックを⼊れます。
5.画⾯最下部の「変更を保存」をクリックします。
また、保存した返信定型文が表示されない場合は、
一度無効にして保存し、再度有効にすることで表示
される場合があります。



下書きからテンプレート作成



テンプレートの挿⼊


